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Ingreso al sistema  
  

• Después de activar el sistema, se debe elegir el nombre del empleado 
correspondiente e ingresar la contraseña (en la medida en que se halle definida).  

• Para cambiar preferencias en la configuración local se debe pulsar la tecla 
correspondiente 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   
- .Se puede cambiar el color del fondo del menú y de las ventanas del sistema 
- Se puede elegir el idioma del sistema. 

El idioma predeterminado es definido por el administrador del sistema. 
- La salida de la información se realiza en inglés.  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

• ¡Atención! Todas las acciones que se ejecutan en el sistema se registran a nombre 
del empleado 
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Dockets- Pax Files  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Lista de servicios en el Docket 

Lista de pasajeros en el Docket Contabilidad del cliente en el Docket 

  
  
  

Otro servicio   Vuelo  Excursión organizada Crucero  Transbordo  Alquiler de automóvil    Seguro         Visa     Paquete        Hotel            

   
  
  

 

  
Cotización        Adjuntar archivo  Importar PNR: Amadeus,Sabre…  Cambio en el orden de las filas de servicios  Fila de servicio manual  

  
  
  
  

 
  

Docket Nuevo - central  Docket Nuevo - normal    Exportar documento (itinerario de viaje)  Búsqueda de documento   Imprimir– estado de 
cuenta  
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Imprimir – Itinerario de viaje Cambio de empleado  Asignación cliente comercial  Descripción Observación importante Cerrar, abrir el 
Docket  

  

 Agregar un pasajero nuevo al Docket: 
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Después de agregar al pasajero o de seleccionarlo, se debe pulsar en  
  
  

 :Importar pasajeros de otro Docket  
  
  
  
  
  
  
  

Agregar pasajero al Docket

“Importar pasajeros…

 
No se recomienda agregar 

pasajeros de manera incidental  
pues no se pueden identificar 
Dockets según los mismos   

Campos obligatorios. El sistema permite realizar 
pedidos con información mínima, como tipo de cliente 
y nombre. Se recomienda ingresar siempre la mayor 

cantidad de información posible  
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Se debe pulsar el número de Docket para importar la lista de pasajeros y luego pulsar en  
  

  
Agregar Servicio - Hotel  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Estado del servicio Fechas de entrada y salida

Detalles del proveedor 

Detalles del hotel 

 *Detalles de las habitaciones 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 *Lista de pasajeros  
 *Para eliminar a un pasajero de la 
lista se debe utilizar el botón derecho 
del mouse o la tecla CTRL+ENTER 

 *Para eliminar la fila pulsar  
CTRL+ENTER o clic derecho en el 
mouse (ratón)  

Contabilidad en la fila 

Última fecha de emisión del 
comprobante. Esta fecha 
aparece cuando se emiten los 
comprobantes y puede ser de 
ayuda para filtrar servicios y 
crear informes. 

 
En la medida en que el pedido se cerró o se 
asentó, se lo puede cancelar por medio de este 
botón que crea un documento de cancelación 
y/o de reembolso que acredita al cliente y debita 
al proveedor.  

*Para agregar pasajeros al servicio de la lista del 
Docket, se puede hacer clic derecho en el mouse o  
doble clic en el pasajero deseado  

 6



    
  *Se pueden agregar al servicio el 

nombre y los detalles completos del 
pasajero 

  
  
  *Para agregar solamente el nombre, 

se debe pulsar este botón una vez 
más 

  
  
   
  

 Estado del servicio: 
  

 Cuando el estado es distinto de “OK” no se pueden imprimir  
 comprobantes - Voucher 

  
  
  

 Elección del proveedor: 
Se debe elegir al proveedor de la lista correspondiente, Si  el proveedor no se encuentra 

en la lista, se debe pulsar en    para agregar un nuevo proveedor.  

  

 Agregar pasajeros: 
Se debe seleccionar a los pasajeros que se desea agregar al servicio de la lista que 

aparece cuando pulsamos en     .   
  
  

 Selección de las fechas de entrada y/o salida: 
Se deben elegir las fechas de entrada y salida del hotel. Para visualizar el calendario 
anual pulsar en  
 

  
  
  

 Elección del hotel:  
Se debe seleccionar el área del hotel de la lista correspondiente y luego seleccionar el 

nombre del hotel correspondiente. El sistema mostrará el hotel según el área elegida. Si 

el hotel deseado no se encuentra en la lista, se debe pulsar en            (se puede ingresar 

y tipiar en texto libre el nombre del hotel).  

 

  

 Selección de las habitaciones: 
Se debe seleccionar el número deseado de habitaciones, el tipo de habitación y la base. 

Por último se debe pulsar en    
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 Asiento contable en la fila: 
.  

  
  
  

                                                    Otras obligaciones     Suma de la transacción referida al proveedor     
  

Suma de la transacción referida al proveedor: No es importante el tipo de transacción 

(bruta o neta). Se debe pulsar en el precio de dicha transacción.  

• La contabilidad se divide en dos partes: respecto al cliente y respecto al 
proveedor. 

  
  
  
  
  
  
 
  

Distribución de habitaciones   
  

Se puede llevar a cabo la distribución de habitaciones en los servicios: “hotel”, 
“paquete”, “crucero” y “excursión organizada”. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Del cliente/Docket 

Suma de la deuda que abona el cliente Suma de la transacción respecto al 
proveedor 

Otros: ganancia/descuento 

Lista de pasajeros en los servicios: 
hotel/paquete … 

Se deben marcar los pasajeros 
deseados con la tecla 
CTRL+mouse. Luego se debe 
hacer un clic derecho para recibir 
los siguientes menús: 

Después de elegir “distribución de 
habitaciones” del menú, aparecerá 
la ventana donde se debe 
seleccionar el tipo de habitación. 
Después de la distribución de 
habitaciones se recomienda no 
modificar el orden de las mismas 
en la lista. Para cambiar 
habitaciones sin modificar el orden, 
se debe editar la lista de 
habitaciones 
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El sistema marcará la distribución 
de habitaciones con un color 
correspondiente. Por ejemplo aquí, 
los pasajeros están indicados con el 
color verde. 

Cuando se imprima, la distribución 
aparecerá así   

  
  
  
  
  Antes de realizar la 

distribución, se 
recomienda pulsar 
este botón para 
ampliar la ventana de 
la lista de pasajeros, 
de manera  de 
facilitar la distribución. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

• ¡Atención! La adición de información de datos de comisiones en la parte del 

proveedor, tiene lugar solamente cuando el proveedor solicita una factura por la 

comisión de la oficina. 

• En la medida que exista una comisión del proveedor y el no solicite una factura 

por la comisión, se debe agregar la comisión en el campo “varios” En 

“contabilidad del cliente”. La “suma de la transacción respecto al proveedor” será 

¡¡¡neta!!! 
  
  

 Contabilidad del cliente en el Docket 
  
  

 

Del proveedor Saldo del proveedor 

Porcentaje de comisión Neto a la oficina IVA por sobre la comisión Total de la comisión
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• Recibo   
  

Cuando el cliente abona, se debe emitir un recibo por la suma correspondiente, también 

en el caso de que el cliente no solicite un recibo, se debe emitirlo para acreditar el 

Docket.  Para 

  
  
  
  Cheque 
  
  
  Tarjeta de crédito 
  
  
  

Efectivo   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

.éditodébitos de tarjetas de cr“online” El sistema puede  ejecutar *  

  

• :Reembolso   
Creación de un documento de reembolso de dinero al cliente  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
:Factura IVA   
  

 

Se puede ajustar la 
suma de cambio a la 
suma de débito en el  
Docket por medio de un 
doble clic en la suma 
que tipiamos en la 
casilla del texto, para 
que no haya diferencias 
en el tipo de cambio en 
el Docket.   Transferencia bancaria 

Para 
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En caso de que el cliente requiera una factura, ¡solo se puede crear una factura IVA! 
Dicha factura no influenciará la contabilidad en el Docket, es decir no acreditará ni 
debitará la suma el saldo del Docket. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
*Se puede editar la fila de los detalles utilizando los botones: 

  
  

                                                          Eliminar la fila     Importar  
 Filas de otra factura    Editar la fila    Agregar manualmente una fila  

  
  
  
:Transferencia entre los Dockets

Para 

Detalles del servicio 

  
Suma de la factura 

   
  

Transferencia de una suma entre uno y otro Docket.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Factura IVA: 

Docket destinatario

Suma de la transferencia
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Se emite una factura como esta cuando  existen grandes diferencias en el tipo de cambio 
del Dólar o cuando se desea informar en el Docket respecto a la ganancia o respecto a 
pérdidas (La suma aparecerá en menos -) 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
:Crédito/Débito   
  

Creación del documento: Crédito/Débito  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

Orden de las filas de la contabilidad  
  

Para cambiar el orden de las filas (hacia arriba/hacia abajo) se debe utilizar el botón 

apropiado y finalmente pulsar en “guardar” .        
  

Eliminación de filas de contabilidad: Las filas que se pueden eliminar son: 
Crédito/Débito y transferencia entre Dockets.              

  

Cambios del tipo de Docket: 
  
  
  
 

Se puede efectuar una búsqueda  

de Docket según el tipo del  

mismo, como así también  

Suma de la factura 

Para

La suma

Doble clic 
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crear un informe. 
  
  
  
  
  
  
  
  

:Asignación de documentos al Docket  
  
  
  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Observación importante para el Docket: 
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
 
  
  

 :Asientos en el Docket  
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 Abrir/Bloquear el Docket 
  
  
  
  
  
  
  
  

 Imprimir el itinerario de viaje:  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Bloquear el Docket
  

Abrir el Docket 
  

  

  
  
  

Edición manual del 
itinerario de viaje 

antes de imprimirlo 
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Imprimir el estado de cuenta: 
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 Exportación del Docket 
  
  
  
  

  

Estado de cuenta 
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 Cambio de moneda, de Docket a moneda local:

Itinerario de viaje 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 :Reducción a cero del saldo del Docket  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Búsqueda de Docket: 
  
  
  
  

 
Exportación a un archivo externo

Seleccionar 
formato 

Exportación al correo 
electrónico 

Exportación al fax 

  

Determinación del 
valor de la 

moneda local en 
relación a la 
moneda del 

sistema 

   La moneda del Docket es la moneda 
del sistema definida en la 
configuración. Si se desea gestionar 
el Docket en moneda local en 
relación al cliente y al proveedor, se 
marca esta opción. 
¡Las sumas en el Docket se 
visualizarán en moneda local y no en 
la moneda del sistema! 

En la medida en que el saldo 
provenga de diferencias del 

tipo de cambio o la suma sea 
marginal (insignificante), se 

utiliza este botón para reducir 
a cero el saldo del Docket en 

débito/crédito  

En el caso de que el saldo 
resulte de ganancia/pérdida, 

se utiliza este botón para 
crear una factura IVA que 
refleje dicha relación y que 

ingresará luego en el informe 
de impuestos 
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Agregar servicios - Vuelo  
  
  
  

Resultados de la búsqueda 

:Búsqueda según
-Segmento de fechas
-Número de Docket
-Pasajero
-Cliente comercial/representante
-Empelado
-Incluye observación importante
-Valor del documento (número de 
recibo, factura . . .)

Búsqueda 

- Visualización de 
todos los Dockets 
que pertenecen al 
empleado actual Se pueden visualizar 

Dockets según la 
sucursal requerida 

-¡Visualización, 
solamente, de los 
informes abiertos! 
- Dockets que 
incluyen la fecha de 
comienzo del viaje. 

Imprimir los resultados de la búsqueda  

*Para agregar una nueva dirección de vuelo 
se debe utilizar la “flecha”, abajo en el 
teclado. 
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*Para eliminar una dirección de vuelo 
existente se debe pulsar en CTRL+ENTER.



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Agregar servicio - Paquete  
  
  
  

. 
*Al tipiar sumas por primera vez, el sistema actualiza el resto de 
las filas en las mismas sumas. 
*Para eliminar al pasajero, hacer clic derecho en el mouse o 
pulsar en CTRL+ENTER. 
 *Para emitir un “Refund ticket” (ticket de reembolso) se debe 
cambiar el estado de la fila del pasajero a CL y pulsar el botón 
correspondiente 

Estado del servicio Fechas de entrada/salida 
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:Agregar detalles de vuelo al paquete

Detalles del proveedor

Detalles del hotel 

Detalle de las habitaciones

Contabilidad en el servicio 

Lista de pasajeros en el servicio 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Agregar servicio - Visa  
  
  
  

 

Estado del servicio 

 20



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Agregar servicio - Seguro  
  
  
  

Nombres de las embajadas 

Detalles del proveedor 

Fechas de entrega/recepción de los 
pedidos 

Contabilidad en el servicio

Lista de los solicitantes del servicio 

Estado del servicio 
 21



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Agregar servicio – alquiler de vehículos  
  
  
  

Fechas de inicio/finalización

Imprimir póliza
Detalles del proveedor 

Emisión de la póliza por 
medio del Internet 

Cancelación de la póliza 

Lista de los solicitantes del servicio 

Contabilidad en el servicio

Estado del servicio 
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Agregar servicio – Transferencia en autobús  
  
  
  

Segmentos de fechas 

Detalles del proveedor 
Lugar de recepción/entrega

Contabilidad en el servicio 

Lista de los solicitantes del servicio 

Estado del servicio 
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Agregar servicio - Crucero  
  
  
  

Dirección 1 

Detalles del proveedor Dirección 2 

Contabilidad en el servicio 

Lista de los solicitantes del servicio 

Estado del servicio 
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Agregar servicio – Excursión organizada  
  
  
  

Detalles del crucero 

Detalles del proveedor 

Contabilidad en el servicio 

Lista de solicitantes del servicio

Estado del servicio 
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Agregar servicios - Varios  
En el caso de que se agreguen servicios generales o un servicio que no figure en la lista 
de servicios del Docket, se selecciona este servicio y se determina el tipo manualmente 
o se selecciona de la lista.  

Detalles de la excursión 

Detalles del proveedor 

Contabilidad en el servicio 

 
Lista de los solicitantes del servicio Costos de servicios. Si no se 

desea detallarlos, se agrega 
el precio total en la última fila.
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*Se puede elegir el tipo de servicio de la lista o ingresarlo manualmente 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Imprimir comprobante/reservación (Voucher/ Reservation)  
  

Por ejemplo, imprimir una reservación en el hotel: 

Lista de solicitantes del servicio

Estado del servicio 

Tipo de servicio 

Detalles del proveedor 

Detalles del servicio 

Contabilidad en el servicio
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Después de pulsar en este botón, aparece la ventana siguiente que muestra las opciones 
para imprimir: 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Imprimir comprobante para el cliente en el hotel:  
  

Reserva para el proveedor  
  

Comprobante para el proveedor  
  

Comprobante para el cliente   Cambio en la reserva 
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Exportar comprobante/reservación (Voucher/Reservation) al correo 
electrónico o al fax 

  
  

Como se exporta una reservación en el hotel: 
  

Después de pulsar este botón, el sistema muestra el resultado a manera de referencia. Si 

todo se halla en orden, se debe cerrar la ventana y elegir la opción correspondiente de la 

ventana siguiente: 

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Dirección del destinatario 

Mensaje del correo electrónico 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Envío el correo electrónico 
por medio del sistema Nasa 

Envío de correo electrónico por medio 
de Outlook 

Definiciones del correo 
electrónico
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*Respecto a la exportación al fax, el sistema computarizado de la oficina 
debe incluir una “impresora fax” o una estación en la cual trabaje el sistema 
Nasa. Debe incluir también un “modem-fax” activo y una línea de teléfono 
conectada al “modem-fax” 
 

Contabilidad para el proveedor 
 

• Al agregar un servicio al Docket, dicho servicio se encuentra en una situación de 

“Reservación abierta”, ello significa que: 

Se pueden hacer cambios en la reservación. 

Se puede cancelar o eliminar la reservación.  

El fichero del proveedor no está actualizado desde el punto de vista de la contabilidad, 

incluso si se ha imprimido el “comprobante” 

Los informes de impuestos no están actualizados  

• Cuando se cierra/archiva la reservación, se ejecutan de manera automática los 

siguientes procesos: 

No se pueden hacer cambios en la reservación, como así tampoco eliminarla.  

El fichero del proveedor está actualizado en lo que se refiere a la contabilidad. 

Los informes de impuesto están actualizados. 

Si hay una comisión del proveedor, el sistema emite una factura de la misma. 

Si hay una ganancia por varios, el sistema emite una factura interna a la oficina 

por dicha ganancia.  

Para ejemplo tomemos el servicio de vuelo siguiente referido al proveedor “USTOA”  

:parte de la contabilidad del servicio, A continuación  

  

  
  
  
  
  
  
  
  

Ganancia de varios 

Total de la comisión al 
proveedor  
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*Antes de cerrar la reservación, visualizaremos el fichero del proveedor (contabilidad), 

suponiendo que no había un asiento anterior respecto al proveedor – del menú principal 

elegiremos “informes de los proveedores”  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Se elige al proveedor 
correspondiente 

1. Cierre/asiento de la reservación del proveedor: 
  
  

Del menú principal, de “contabilidad” elegiremos “contabilidad y asiento de los 
proveedores” 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Se selecciona el asiento contable 
del proveedor 

Si se pulsa el botón 
“búsqueda” 

obtendremos el 
siguiente mensaje: 
“no hay datos para 
mostrar”, porque la 
reservación todavía 

está abierta 

Elegimos el proveedor 
correspondiente 

Buscar … 

Lista de reservaciones abiertas 
referidas al proveedor 

Se elige la reservación que se desea 
cerrar/asentar  

-Se puede realizar la selección por medio de la tecla 
“ganancia”    
- Se puede marcar más de una reservación Para  cerrar/asentar pulsar aquí 
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Para crear una factura y para cerrar la reservación se debe pulsar en la tecla  
  

La reservación desaparecerá de la ventana siguiente pues aquí se muestran solamente 

reservaciones abiertas o reservaciones y servicios de vuelo ya cerrados/asentados. 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

*Veamos una vez más el estado de cuenta del proveedor “USTOA” después del 
asentar/cerrar la reservación: 

  

Factura IVA interna  
En razón de la ganancia por varios en 
parte de la contabilidad del cliente en 

la misma reservación o en mismo 
servicio de vuelo que mostramos 

anteriormente 
 

 
Factura IVA de la comisión  
Por la comisión del proveedor  

  
Si no hay ganancia ni comisión, este documento no 
incluirá factura IVA, sino solamente el asiento de las 
sumas acreditadas del proveedor para actualizar su 

fichero 
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Para visualizar el saldo del proveedor, se debe pulsar el botón “imprimir”  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2.  Pago al proveedor 
  

En la ventana en la cual visualizamos las reservaciones abiertas, seleccionamos al 
proveedor correspondiente y pulsamos en “instrucciones de pago” 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Ahora hay una 
fila de 

contabilidad del 
proveedor 

Saldo del proveedor en 
moneda local 
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*Veamos una vez más el estado de cuenta del proveedor “USTOA” después de ejecutar 
las “instrucciones de pago”: 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

3. Emisión manual de la factura IVA de la comisión para el proveedor:  
  

En la ventana visualizamos las reservaciones abiertas, seleccionamos el proveedor 
correrspondiente y pulsamos en “manual”  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Ahora hay dos filas de asientos 
contables:  

  
 *Para asentar/cerrar 
 *Para instrucciones de pago 

Saldo del proveedor en 
moneda local 

  

 

Agregar 
manualmente una 

fila a la contabilidad 

Editar la fila 
existente 

Eliminar la fila 
existente 

 
El asiento contable 

concuerda con la fila en 
la factura 
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Fila manual en la factura: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Para emitir una factura se debe pulsar en el botón   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

*Veamos una vez más el estado de cuenta del proveedor “USTOA” después de ejecutar 
“factura manual”: 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

Ahora hay tres filas de 
contabilidad  

  
 *Para asentar/cerrar 
 *Para instrucciones de 
pago 
 *Para factura manual 

Saldo del 
proveedor en 
moneda local 
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 Contabilidad respecto al cliente comercial/representante  
  

1. Asignación de Docket al cliente comercial:  
  

 * Se puede asignar un Docket al cliente comercial/representante pulsando en la ventana 

del Docket. 
  

 Creación de cliente comercial: 
  

En el menú principal se pulsa en clientes”  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

Asignación al cliente comercial que creamos. En el próximo mensaje elegiremos “si”  
  
  
  
 

En la ventana siguiente seleccionamos el nombre del cliente comercial:  
  
  
  
  
  
  

El tipo de cliente 
debe ser 

“comercial” 

 

 

Nombre del cliente 
comercial al cual se 

asigna el Docket 

 37



2. Contabilidad del Docket en relación al cliente comercial: 
  

*Para cerrar el Docket y transferir el saldo al wizard de la contabilidad del cliente 

comercial, se debe emitir una factura verde del Docket, haciendo  clic en       .       

*Hay dos formas de contabilidades respecto al cliente comercial:  
a. Contabilidad a nivel Docket. Se recomienda cuando el número de Dockets que 
pertenecen al cliente comercial es pequeño. Se debe cerrar la contabilidad por Docket, 
emitir una factura “negra” que no influye en dicho Docket y emitir un recibo. 
b.  Contabilidad avanzada utilizando un wizard especial para la contabilidad respecto al 
cliente comercial, como se detalla a continuación. En este caso se emite en todos los 
Dockets del cliente comercial una factura “verde”. Esta factura acredita el Docket y 
transfiere la suma del débito al wizard de la contabilidad del mismo cliente comercial. 
En  este caso no se emiten facturas.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

En caso de que la 
transacción referida al 
cliente comercial le 
corresponde al cliente una 
comisión. Cuando se emita 
una factura concentrada, 
aparecerá la suma bruta y 
la suma de la comisión, 
para que a su vez el cliente 
comercial nos extienda a 
nosotros una factura IVA
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3. Wizard de contabilidad referida al cliente comercial:  
  

*Para abrir la ventana del wizard del menú principal se debe pulsar en   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 *En esta ventana se debe elegir al cliente comercial y luego pulsar la tecla para 

visualizar los datos 

* Los datos que figuran en esta ventana son todas las facturas  (débito en el Docket – 

factura verde) en las cuales no se asentaron ni emitieron datos de facturas concentradas 

del cliente comercial. 
  

  
4. Factura concentrada para el cliente comercial: 

  

 *En la ventana anterior se debe marcar por medio de la tecla “ganancia” las filas 

deseadas, luego se debe pulsar en  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Esta suma  corresponde al 
débito en la ficha del 

cliente comercial. Ver la 
próxima página 

 
Suma de la comisión referida 

al cliente comercial 
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 *Después de crear la fila que se eligió, desparecerá de la ventana el “wizard de 
contabilidad”  

  
  

Pulsar aquí para emitir la factura 

5. Fichero de contabilidad – Cliente comercial: 
  

Para visualizar la ventana de la ficha se debe pulsar en            del menú principal  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

Emitir recibo para crédito de la cuenta del 
cliente comercial 

  
  

Emisión de reembolso para el cliente 
comercial 

  
Emisión de factura IVA para la comisión del 

cliente comercial – Aquí se asienta la 
factura IVA que se recibe del cliente 

comercial contra la comisión que recibió 
La suma de la factura estará en menos (-) 
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El saldo del cliente comercial es “0”  
  

Docket grupal  
  

1. Creación de un Docket grupal: 
  

 * En la ventana del Docket se debe pulsar en על 

  
En el mensaje se elije “si” para crear un Docket central 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Tipiar aquí el 
nombre del 
Docket grupal

 

*En el Docket grupal no se pueden 
emitir recibos y reembolsos. 
*Los recibos y reembolsos se emitirán 
en los Dockets hijos (los Dockets que 
pertenecen al Docket grupal) *En el Docket grupal no se puede 

agregar pasajeros de manera 
directa.

*Todos los recibos/reembolsos del 
Docket hijo aparecerán aquí de 
manera automática. *Se debe abrir un Docket nuevo y 

vincularlo al Docket grupal 
(Docket hijo)
*Todos los pasajeros integrados 
al Docket hijo aparecerán aquí de 
manera automática
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2. Agregar servicios al Docket grupal: 

 Esta adición es idéntica a la del Docket estándar  
  
  
  
  
  
  
  
  

 En el ejemplo anterior agregamos tres servicios al Docket grupal: hotel, vuelo y traslado en autobús.       
  

2. Creación de un Docket hijo y como vincularlo al Docket grupal: 

Se pulsa en           para crear un Docket Nuevo (estándar), el paso siguiente es agregar 

pasajeros al Docket hijo (por lo menos un pasajero) 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

Luego de agregar a los pasajeros se efectúa un clic derecho en el espacio 
en blanco de la ventana de los servicios y se selecciona la opción 

“agregar servicios del Docket grupal” 
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Pulsar aquí para buscar 
y visualizar la lista del 
los Dockets grupales 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 *Transferencia al Docket grupal: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Se debe hacer doble clic en 
la fila del Docket grupal 

Se debe hacer 
doble clic en la 
fila para 
transferir al 
Docket hijo 

 

Número de Docket padre 
(Docket grupal) 

Pulsar este botón abrirá el 
Docket grupal. 
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3. Precios en el Docket hijo: 

Método “A”:  

En el Docket hijo se debe hacer doble clic en el servicio deseado. El sistema abrirá la 

ventana de servicio, luego se debe cerrar la ventana e inmediatamente aparecerá la 

ventana de precios siguiente para dicho servicio: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

*Se pude también asignar el Docket hijo al cliente comercial/representante de la misma 
manera que le asignamos el Docket estándar al cliente comercial/representante. 

  
  

Método “B”: En el Docket hijo se marca la fila de servicios deseada, se hace clic 
derecho y se elige la opción “actualizar el precio” 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Un doble clic en el mouse 
ejecutará la transferencia 

al Docket hijo  

  
Aquí se debe tipiar el 

precio para dicho 
servicio 

Suma adeudada 
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El precio del 
servicio 

después de 
actualizarlo 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Informes  
  
  

 Informe del cliente: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Visualización de la lista 
de clientes según las 
opciones mostradas 

anteriormente 

Filtro según el código 
del cliente (grupo) 

Imprimir correo electrónico / 
fecha de nacimiento 
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 Recibos para los clientes 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Clasificación de 
recibos según … Opciones de filtrado 

Recibos según 
empleado 

Recibos según 
sucursales 

 

Recibos de tarjeta 
de crédito 

Imprimir lista de recibos Imprimir y restaurar recibos 
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 Informes de Dockets: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

nciasganaInforme de   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Opciones de filtrado de acuerdo 
al empleado 

Mostrar los detalles completos 

Exportar al correo electrónico 

Informes de saldo de los 
Dockets

Informes de ganancia en 
los Dockets

Ganancia en los 
Dockets 
(Gráfico) 

Incluye Dockets cerrados/abiertos/todos Tipo de Docket 
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Informe de saldos  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Informes de los proveedores: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Contabilidad
Nombre del 
proveedor 

Buscar … 

Resultados

Se puede emitir un 
informe según el tipo de 

servicio o estado del 
mismo 

Reservaciones 

Imprimir … 

Exportar ….

Informe gráfico 
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 Informes de impuestos 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

Impuestos a la ganancia 
(impuesto a la renta) 

Impuestos por 
gastos 

Exportación de archivos 
de formato abierto 

Exportación de archivos 
para emisión en Internet 

Exportación del 
movimiento del 
diario al sistema 
de  contabilidad  

+  
--------------------------
--------------------------
--------------------------

--------------
++++++++++*+-+  

-  
-
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